出張届兼旅費申請書

申請日：　　　年　　月　　日

	氏　　名
	氏　名　　　　　　　　　　 eq \o\ac(○,印)
	勤務先
	

	期　　間
	自　　　年　　月　　日　～　至　　　　年　　月　　日　　日間

	用務地
	
	宿泊地
	

	用　　務
	1． 業務打合せ、連絡
内容：

2． 会議、講演会、講習会　
内容： 

3． その他
内容：

	経　　路
	乗車駅（バス停）……乗換または経由駅（バス停）……下車駅（バス停）


	旅　　費
	鉄道賃
	円
	航空賃
	円

	
	バス賃
	円
	宿泊費
	円

	
	その他
	円
	合　計
	円

	振込先※
(本人名義のみ)
	
	銀行

金庫

組合
	支店
	普通

当座
	口座番号

	
	
	
	
	
	

	支払日
	2019年　　　月　　　日
	事務局長印
	
	事務局担当印
	


※ゆうちょ銀行口座への振込は、振込用の店名・預金種目・口座番号が必要です。（現在のゆうちょ銀行口座番号（記号・番号）のままでは振り込むことができません。）

詳しくはhttp://www.jp-bank.japanpost.jp/kojin/sokin/furikomi/kouza/kj_sk_fm_kz_1.htmlをご覧ください。
出張届および旅費申請について

委員会などの開催時に出張届兼旅費申請書と返信用封筒をお渡ししますので、帰着後速やかに記入し、領収書などエビデンスを同封して各委員会担当にご返送ください。
1． 運賃：鉄道利用の場合は、自宅あるいは勤務先最寄駅（最寄バス停）から用務地最寄駅（最寄バス停）間の運賃（実費）を支給します。航空機利用の場合は、航空賃に加えて、自宅あるいは勤務先最寄駅（最寄バス停）から出発空港まで、および到着空港から用務地最寄駅（最寄バス停）までの運賃（実費）も支給します。タクシーの利用については、その他の公共交通機関の利用が著しく困難な場合、または緊急を要するとき、その他やむを得ない事由があるときは、支給します。
2． 宿泊：実費としますが、上限として東京23区内8,000円、その他の地域7,000円を目安としてください。
なお、前泊・後泊については、下記条件を満たす場合、実費を支給します。

前泊・・・当日午前9時までに用務地に到着することが困難な場合。

後泊・・・用務の終了時刻が19時を過ぎ、当日中に自宅または勤務地に戻ることが困難な場合。

3． 領収書エビデンス：精算に際し領収書などをご提出ください。ただし公共交通機関（鉄道、路線バスに限る）の運賃など、金額が定まっているものについては、提出を省略できます。
4． 本会以外から旅費が支給される場合は、重ねて受けることはできません。また日当の支給はございません。
5． 委員会などはあらかじめ日程が決まっていることが原則ですので、特に航空機や宿泊の利用については、早期予約、早期購入などによる割引料金などの活用をお願いします。

6． 学会の財務状況をご拝察いただき、旅費支給をできるだけご辞退いただけると幸いです。旅費の支給回数は、理事会は年3回まで、その他の委員会については、同一委員会では年2回までを上限とさせていただきたく、ご協力のほどをよろしくお願いいたします。
7． 詳細は、公益社団法人計測自動制御学会 国内旅費規程（規程No：SICE-規-財-007）をご覧ください。
その他、不明点についてはご遠慮なく事務局会計係：千安（chiyasu@sice.or.jp）までお尋ねください。
（2018.5.1　事務局長　結城　義敬）
